
	中国科学院海洋研究所文件
	


海发计字〔2019〕1号

中国科学院海洋研究所关于印发《海洋研究所实验原始记录管理办法（试行）》的通知
所属各部门： 
    为进一步规范实验原始记录管理，有效保护和利用科研资源，现印发《海洋研究所实验原始记录管理办法（试行）》，请遵照执行。
           中国科学院海洋研究所

2019年3月4日
中国科学院海洋研究所实验原始记录管理办法（试行）
第一条 目的
为规范对实验原始记录的管理，使实验记录能够真实、准确、完整、规范、及时地记录科研过程及结果，确保我所科研成果的客观性、真实性和可靠性管理。

第二条 范围
本办法适用于我所实验记录本及实验原始记录的管理。

第三条 职责
（一）科学忠实地执行实验原始记录管理办法是每个科研人员的基本职责。

（二）各研究组负责人应落实本办法中的相关要求，可结合研究组科研工作的实际情况，在本办法基础上形成适合本研究组的实验记录管理规范。

（三）研究组负责人负责对研究组领用实验记录本的指导和检查，日常科研工作中负责督促研究组所有科研人员（包括研究生、博士后等流动人员）规范使用实验记录本，在项目完成时审核项目执行过程中所有实验记录的真实性、可靠性和完整性，在签署审核意见后进行结题归档。
（四）项目组在完成项目研究工作后应及时办理项目结题，同时将实验记录本等资料统一归档到综合档案室；如有需要，可对实验记录本进行复制备份，留研究组备查使用；研究组兼职档案员负责本组实验记录本的发放、保管和归档等工作。

（五）所综合档案室负责实验记录本的统一发放和归档管理。档案管理人员应严格按照规定对归档的实验记录本进行管理，不得篡改毁坏，对已归档实验记录本的查阅应征得项目负责人同意。

（六）科研处和监察审计处负责对研究组的实验记录本及实验原始记录进行抽查，每年1-2次。

（七）研究组考核时，实验记录作为实验室实地考核的内容之一。
第四条 实验记录本的使用要求
（一）研究所科研人员在开展科学实验工作时，实验记录均应使用研究所统一印制的实验记录本。由研究组的兼职档案员统一到综合档案室登记领取。

（二）正式签订合同（任务书）的科研项目，应在开题后建立新的实验记录本。实行每个项目独立使用一套实验记录本，不得多项目混用。如项目下设多个课题，不得多个课题共用实验记录本。承担所计量认证检测项目的，按所计量认证有关规定执行。

（三）实验记录本专门用于记录科研实验过程的相关内容，不得记载其它无关事项。

（四）实验记录本是科研人员在科研实践中的最重要、最关键的原始资料之一，须妥善保管，定期检查，不得遗失或转借他人。

（五）科研项目完成后，实验记录本应作为项目结题的归档材料之一统一归档。工作人员及研究生离所时应将在研究所工作期间完成的所有科学实验工作的实验记录本完整移交给所在研究组保存；如研究组解散，须将实验记录本移交给综合档案室保存。

（六）所检查组有权不定期检查研究组实验记录本使用情况。
第五条 实验记录基本要求
（一）完整、准确的实验记录是开展科学研究工作最基本的要求，是科研素质和严谨科学态度的体现。

（二）实验记录应做到真实、准确、完整、规范地记录实验过程中的所有重要信息，包括实验目的、材料、方法、条件、过程、结果、人员和时间等原始实验内容。

（三）科研人员应定期对实验记录进行数据处理、总结归纳并有记载。

（四）计算机数据处理或模拟实验过程同样须做好实验记录，在实验完成后应及时将编写的计算机程序、程序设计说明、程序框图、输入数据和计算结果等资料进行集中归类存放，做好资料备份。

（五）实验分析仪器和设备应定期校正或标定，实验分析方法应科学、正确、明晰、可靠。

（六）最终用于科学分析的实验结果须保证实验数据具有可重复性。

（七）实验记录应使用蓝黑墨水的钢笔或签字笔书写，保证字迹整洁清晰，书写规范。

（八）实验记录本上的原始记录应确保可追溯性，不得直接涂改；如有修正，可以标注的形式在相应的原始记录旁边进行说明。

（九）实验记录本应保持整洁、完整；不得缺页或挖补；写错作废的张页，不得撕毁。如有缺漏页，应详细说明原因。
第六条 本办法由科研处负责解释。

第七条 本办法自印发之日起施行。
附件：1.实验记录的具体内容要求
2.计算机数据实验记录的具体要求
附件1
实验记录的具体内容要求
1.实验记录本封面上要齐全记录相关内容，如项目名称、项目负责人、室组名称、记录人、联系方式、起止年月等；                    

2.实验记录正文应包括以下内容（可根据专业特点进行适当调整）：
（1）实验名称；
（2）检测方法、标准名称全称； 
（3）检测时间； 

（4）实验材料，样品编号及状态； 

（5）检测地点； 

（6）检测设备名称、编号、校准有效期； 

（7）重点辅助性检测设备名称、编号、校准有效期（如天平、pH计等）；

（8）质控信息（标准物质编号、有效期、稀释过程等）； 

（9）前处理过程；  

（10）测试过程数据； 

（11）测试结果（含计量单位）； 

（12）环境条件； 

（13）检测人、审核人签字； 

（14）其他需要记录的信息。

附件2

计算机数据实验记录的具体要求

1.在实验中用记录本记录数据和计算机中记录本数据及谱图的方法应配合使用，二者不可偏废。

2.在实验记录本中应详细写明实验日期、实验目的、实验方案、实验条件、以及计算机中的相应数据及谱图的文件名。

3.计算机中的各种采样数据及谱图文件应按记录本中的实验顺序排列，文件命名规则如下；

XXXX—XX—XX—XX
   （年月日）         （流水号）

项目组也可根据实际情况自行命名，以查找方便和实验记录本中的文件名一一对应为原则。

4.计算机的数据及谱图文件每年定期备份一次，并刻入光盘和记录本一同保存，归档时和实验记录本一同归档。
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